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Sök

Internal 3



Sökfunktion

Internal 4

Sök – Ex vis Rapporter

Sök kräver Behörighet
Du kan söka på de Organisationer
du har behörighet till 

Logg kräver Behörighet

Användare hör till Behörighet
Administratör



Sök - Rapporter

Internal 5

Behörighet Sök + Organisationsrättighet + Lägst Mottagare Läs 

Personlig inställning avseende
Resultatets kolumner

Gör önskat urval och tryck - Sök 
För att rensa Urval tryck – Töm sökurval



Fortsättning Sök - Rapporter

Internal 6

Kolumner
Inställning

Resultatet visas i listform

Öppna 
Urvalsfältet

Funna poster
och
Gjorda urval

Export till MS Excel
Kräver behörighet

Utskrift

Lilla pilen visar vilken kolumn som 
resultatet är sorterat efter, upp eller ner
Du kan trycka på annan kolumnrubrik
för att ändra sorteringen



Fortsättning Sök - Rapporter
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Markera aktuell rad. Vyn ändras och visas lodrätt till vänster.
Markerad post är ljusblå och Rapporten visas i sin helhet i vyn till höger

I bilden finns två val
• TILL FLÖDE => öppnar Avvikelsen med innehåll i denna vy
• ÖPPNA FLÖDE I NY FLIK => öppnar Avvikelsen i en ny Flik

Åter till Listvy



Sök - Utredningar
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Individuellt inställning Kolumnrubriker

Sökning på Utredning kan kombineras med 
Statistikkategori och dess värden – Lokal rutin



Fortsättning Sök - Utredningar
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Kolumner
Inställning

Öppna 
Urvalsfältet

Export till MS Excel
Kräver behörighet

UtskriftFunna poster
och
Gjorda urval

Lilla pilen visar vilken kolumn som 
resultatet är sorterat efter, upp eller ner
Du kan trycka på annan kolumnrubrik
för att ändra sorteringen



Fortsättning Sök –
Utredning

Internal 10

Markerad post visas
i vyn till höger

I bilden finns två val
• TILL FLÖDE => öppnar Avvikelsen 

med innehåll i denna vy
• ÖPPNA FLÖDE I NY FLIK => öppnar 

Avvikelsen i en ny Flik

Öppna 
Urvalsfältet

Åter till 
Listvyn



Sök - Åtgärder
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Kolumner
Inställning



Fortsättning Sök - Åtgärder

Internal 12

Kolumner
Inställning

Öppna 
Urvalsfältet

Export till MS Excel
Kräver behörighet

Utskrift

Funna poster
och
Gjorda urval



Fortsättning Sök - Åtgärder
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Öppna 
Urvalsfältet

Åter till 
Listvyn

Markerad post 
visas i vyn 
till höger

I bilden finns två val
• TILL FLÖDE => öppnar Avvikelsen 

med innehåll i denna vy
• ÖPPNA FLÖDE I NY FLIK => öppnar 

Avvikelsen i en ny Flik



Sök – Rapporter, Utredningar och Åtgärder
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Åter från en Listvy

Den post som var sist markerad blir Gul
Och du kan gå åter till visning med
posterna i vänstersidan 



Sök – Exportera Sökresultat (Kräver behörighet)
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Tryck på XLS

Filen placeras nere
i vänster hörn

Tryck på Excelfilen

Välj Ja



Sök – Exportera Sökresultat
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Excelfilen öppnas med Sökresultatet



Statistik
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Statistik- Rapporter, Utredning och Åtgärder
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Statistikunderlaget är dels data som genereras under hanteringen i
Avvikelsen

Men också utifrån de Statistikkategorier med värden som fylls i av 
användarna i Utredningsfasen – Lokal rutin

• Statistik från Rapporter och Åtgärder är endast genererad under 
hanteringen i Avvikelsen

• Statistik från Utredningar är dels genererad under hanteringen i 
avvikelsen, eller av ifyllda Statistikvärden, eller en kombination
av urval från dessa två varianter



Statistik - Rapporter
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Term 1 = Rapporttyp eller Avvikelsetyp, 
inget val = båda

Term 2 = De värden som 
relaterar till valet i Term 1
Har du ex vis valt Rapporttyp i Term 1 så
är valbara värden de Rapporttyper
som motsvara de systemdelar
ni lokalt har. Inget val = alla typer

Tryck SKAPA RAPPORT Tryck TÖM SÖKURVAL för att nollställa



Statistik –
Rapporter

Internal 20

Funna poster
och Urval

Tabell

Diagram



Statistik - Rapporter

Internal 21

Tabellen kan ändras genom ”dra och släpp” - i detta exempel inringade texter med ljusare grå botten.
Byt plats på dem och hela tabellen ändrar utseende. Detta påverkar också Diagrammet som ändras 



Statistik – Rapporter
Skriv ut
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Exporterar ut
Tabellen
till Excel



Statistik - Utredningar
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Statistik - Utredningar
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Nedre delen är helt beroende på Lokal rutin = vad som lokalt
lagts upp 

Övre delen är data genererad av hanteringen i Avvikelsen
och delvis beroende på Lokal rutin - Konfiguration 

Dessa data och Statistikkategorier kan kombineras på olika
sätt genom urval för Term 1 och Term 2



Statistik - Diagramfunktion
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”Mus över” stapel visar antal ”Mus över” ex vis här Organisation
ger fokus på aktuell stapel



Statistik - Åtgärder
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Data i Term 1 och Term 2

Kan kombineras 



Bibliotek
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Dokument & Filer = Lokal rutin

Länkar = Lokal rutin
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